成都慧灵社会工作服务中心   
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一、《关怀委员会岗位职责》
1、负责组织机构员工各类团建活动；
2、负责帮助新员工融入团队，认同机构发展、管理及服务理念；
3、负责组织机构员工生日祝福、生病住院等慰问；
4、协助解决机构员工工作中、生活中的困难；
5、负责机构员工的心理疏导及安抚工作；
6、负责有情绪员工或离职员工的安抚工作；
7、负责学员及家庭成员心理疏导、困难帮扶、慰问等工作；
8、负责家长例会、家长活动等组织工作。
9、设立“关怀委员会”基金，资金来源于非项目收入，外界小额捐赠，员工绩效考核乐捐等。

二、《项目发展部岗位职责》
1、负责编制机构中长期业务发展规划及年度业务发展计划。
2、负责政府部门、街道社区、企业联络对接及新业务拓展工作；
3、负责项目类大型活动的策划设计、组织实施等工作；
4、负责以社会企业模式将艺术产品市场化，提高机构的影响力和可持续性发展；
5、负责维护机构原有资源网络，并不断开拓新的筹资渠道；
6、负责策划和执行筹款活动，设计新颖的筹款计划并落实执行；
7、负责撰写有价值的项目书，递交给合作方（包括政府、社区、企业、基金会等）；
8、负责项目的活动策划、资料收集、资料整理、项目督导；
9、负责项目申请、项目执行、项目结项、项目评估等工作；
10、负责机构品牌项目的评选优秀工作；
11、负责线上宣传、筹款，协助 99 公益日活动；
12、负责定期向捐赠者汇报项目进度和财务账目；
13、负责向基金会申请服务项目资金，汇报项目进展等工作；
14、协助行政部门做好爱心企业、优秀志愿者评选、证书发放等工作；
15、协助开展线下筹款活动的宣传策划、组织执行等工作；
16、协助总部大项目的申请、执行和评估工作（比如制“皂”希望）；
17、协助行政部门做好阳光家园项目评估，投标等工作；
18、协助个案中心开展各类志愿者活动，并给予监督；
19、协助其他部门人员申请项目，并积极配合执行；
20、协助完成其他部门工作及领导临时交办相关工作。

三、服务部《个案中心岗位职责》
1、负责本中心人员管理、财务报销，安全卫生、活动开展、物资管理等日常性工作；
2、负责家长交流、志愿者联络、志愿活动开展、招生接待、捐款捐物等工作；
3、负责根据服务对象的需求和支持计划，协调所需的资源包括：服务点的配合、社区资源等等，以达到服务对象的计划目标；
4、负责根据服务点在该社区的融合需求，每个服务点需要寻找或维系 5 个社区资源，并促进服务点一线员工自行维系；
5、负责开展社区融合活动，在社区内推广、宣传服务理念和模式；
6、负责组织召开例行家长会和上门家访工作；
7、负责中心的设备、以及活动和康复器材的保管、保养；
8、维护并开拓社区内及周边资源（社区资源使用不少于 2 次/月）；
9、负责学员考勤、学员情绪安抚、突发事件处理等工作；
10、负责建立学员档案、学员评估、活动设计等基础性工作； 负责审核小组的服务内容和小组活动，并提供指导意见；
11、负责中心所需要的志愿者/实习生/招生，并定期需要给与志愿者培训和督导，同时需要和小组同事沟通有关志愿者的情况；
12、负责组织召开中心的服务会议和个案研讨会并做好相关记录；
13、负责活动小组的管理工作，包括活动组室内环境的布置；
14、负责撰写个案年度训练总结，递交行政服务部门；
15、负责督导一线老师检查、引导和协助个案注重仪容仪表；
16、负责督导家庭辅导员做好家庭夜间服务、夜间训练、夜间服药、一日三餐、个人卫生及衣物清洗等工作；
17、负责督导家庭辅导员经常清点家庭成员的生活用品如被褥、衣物、牙具等，及时更换破旧不能用的物品并及时记录；
18、负责督导家庭辅导员购物时及时索要票据并报销；
19、负责督导家庭辅导员协助家庭成员资金管理（如家庭成员有零花钱/劳务费/工资，协助家庭成员有计划的合理消费和存储）；
20、负责指导家庭辅导员掌握突发事件及意外事故的预防和处理技巧
（任何时间段都不能将家庭成员单独留在家中，以防意外事故发生）； 21、负责督导家庭辅导员做好家庭成员活动记录、接送记录、服药记录、安全事故记录等工作；
22、负责组织每周个案中心会议或培训，并做好相应记录；
23、协助完成其他部门工作及领导临时交办相关工作。

四、《行政管理部岗位职责》
1、负责机构各类规章制度的制订与监督实施；
2、负责员工薪酬福利核算以及五险一金的缴纳工作；
3、负责机构内部财务、报销、借款、支付审批等工作；
4、负责机构后勤（办公设施设备采购、维修，房屋租赁、场地装修，房租、物业费、网络费、电话费等缴纳）等相关工作；
5、负责会议组织、监督、记录，督办会议决议事项落实情况；
6、负责机构执照、证书、印章、合同（协议书）、密码、员工档案、资料汇总、文电处理、证照年检、机构评优等行政管理工作；
7、负责机构办公用品的采购以及大批量物资采购等工作；
8、负责员工出勤记录及员工绩效考核记录与发布工作；
9、负责人力资源工作包括招聘、解聘、劳动合同，新员工培训，干部选拔、考察、储备等工作；
10、负责组织机构内部员工各类培训、会议等组织工作；
11、负责机构层面非项目类的活动策划、活动开展、活动宣传；
12、负责机构评优评比、个人评优评比等相关工作；
13、负责机构中长期规划、年度计划及总结、月度计划及总结等工作；
14、负责收集整理各个部门（个案中心）工作计划及总结等工作；
15、负责机构内员工、学员、服务、项目等档案资料的保管工作；
16、负责所有阳光家园项目日常管理、评估、投标等工作；
17、负责所有阳光家园的学员补贴审核发放工作；
18、负责相关残联对接及资料报送，活动简报报送等工作；
21、负责个案中心招生和志愿者工作的督导工作；
22、负责一对一助学助养资料申报，审核贫困学员的家庭资料；
24、协助个案中心处理工作中非服务类的突发事件；
25、协助完成其他部门工作及领导临时交办相关工作。
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宗旨：推广社区化服务模式，提高智障人士生活品质
远景：智障人士平等参与社区建设，共享社会文明成果
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